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Instrukcja obstugi systemu do ustug opiekunczych
wersja 1.1.5

1. Wymagania systemowe

Aplikacja zostata wykonana w architekturze klient-serwer z centralng jednostka
przetwarzajaca i sktadujgcg dane (serwer) oraz dowolng liczbg stanowisk operatorskich.
Interfejs uzytkownika zostat zaprojektowany z wykorzystaniem technologii WWW i jest
obstugiwany za pomocg przegladarki internetowej na komputerze uzytkownika. Styl oraz
wyglad interfejsu zostat zoptymalizowany dla przegladarki Firefox, ktéra jest zalecana do
obstugi aplikacji. Wbudowana w systemy operacyjne Windows przegladarka Internet
Explorer nie jest zalecana ze wzgledu na jej btedy i potencjalne problemy z pracag w wysoce
interaktywnej aplikacji.

Przegladarke Firefox w jezyku polskim mozina pobraé¢ bezptatnie pod adresem
http://www.mozilla-europe.org/pl/firefox. Procedura instalacji przegladarki jest dokfadnie
opisana na podanej witrynie i moze by¢ przeprowadzona samodzielnie nawet przez
niezaawansowanego uzytkownika, o ile posiada on niezbedne uprawnienia do instalowania
aplikacji na komputerze przy stanowisku pracy.

2. Logowanie do aplikacji

Logowanie do systemu

Uzytk ownik

Hasto

Rysunek 1. Panel logowania do systemu

Po wpisaniu do przegladarki adresu aplikacji (w celu uzyskania adresu intranetowego
aplikacji nalezy skontaktowad sie z administratorem wtasciwym dla miejsca pracy) pojawi sie
strona logowania. Aby rozpoczac¢ prace z aplikacja, konieczne jest poprawne zalogowanie do
systemu.

Kazdy uzytkownik otrzymuje wiasny, unikalny identyfikator oraz hasto dostepu, ktore
moze samodzielnie zmienia¢ dowolng liczbe razy.

W przypadku nieprawidtowego logowania (np. przy podaniu nieprawidtowej nazwy
uzytkownika lub hasta) zostanie wyswietlony stosowany komunikat o btedzie. Wszystkie
proby logowania do aplikacji s3 odnotowywane w bazie danych.

3. Zmiana hasta

W celu zachowania odpowiedniego poziomu bezpieczeristwa, zaleca sie uzytkownikom
systemu okresowg zmiane swojego hasta. Aby zmieni¢ hasto nalezy przejs¢ do widoku
ustawien uzytkownika poprzez wybranie pozycji Ustawienia w menu gtdwnym aplikacji.
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Podopieczni Opiekunowie  Zestawienia Parametry  Ustawienia grudzien 2009 Srédmiescie v

Zalogowany jako: admin wyloguj

Ustawienia uzytkownika

Zmiana hasta
Biezace hasto

l l

Nowe hasto

{ \

Nowe hasto powtdrzone

| |

Rysunek 2. Ustawienia uzytkownika.

Uzytkownik moze dokonac¢ zmiany swojego hasta poprzez wprowadzenie w gérne pole
biezgcego hasta, a nastepnie dwukrotne wprowadzenie nowego hasta w pola ponizej oraz
wybraniu opcji Zmien hasto.

Hasto musi posiada¢ minimum 8 znakdéw i musi zawierac przynajmniej po jednym znaku z
grup: litera mata, litera wielka, cyfra, znak przestankowy.

4. Panel gtowny aplikacji

Podopieczni Opiekunowie Zestawienia Parametry  Ustawienia grudzien 2009 Srédmiescie v
grudzien v||2009 v n wyloguj

Pn Wt S (z Pt So N

30-13450
7| 8

9 10 11| 12 13

14 15 16 17 18 19 20

Zalogowano
21 12 Z}D 25 26 27
Dzi Zamknij

Rysunek 3. Ustawianie okresu rozliczeniowego

Podopieczni ~ Opiekunowie — Zestawienia Parametry  Ustawienia grudzien 2009 (Srodmiescie fv)| Zmien ]
Zalg ;kndrespol in wrilogu
Batuty
Konstantyndw

Kutno
Polesie
Srédmiescie
Widzew

Zalogowano

Rysunek 4. Wybdr rejonu

Po poprawnym zalogowaniu uzytkownik zostanie przeniesiony do panelu gtéwnego. W
gornej czesci znajduje sie menu systemowe oraz blok opcji preferencji uzytkownika,
umozliwiajgcy wybdr biezgcego okresu rozliczeniowego oraz zawezenia wyszukiwania
rekordéw do pojedynczego rejonu.

Aby okresli¢ biezacy miesigc rozliczeniowy wystarczy klikng¢ na polu daty i wybrac z
pojawiajgcego sie kalendarza dowolny dzierh wybranego miesigca (rys. 3).

Domyslny rejon nalezy wybraé z rozwijanej listy dostepnych w aplikacji rejondéw (rys. 4).
Wybranie wartosci pustej (oznaczonej ‘-‘) powoduje, iz listy podopiecznych i opiekunéw nie
bedg domysinie zawezone do pojedynczego rejonu.
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Podopieczni Opiekunowie  Zestawienia Parametry  Ustawienia grudzien 2009 Srodmiescie v

Zalogowany jako: admin wyloguj

Zalogowano

Rysunek 5. Panel gtéwny

Ponadto w gdrnej czesci jest rowniez zawsze widoczna opcja wylogowania. Po wybraniu
tej opcji uzytkownik moze poprawnie zakonczyé¢ prace w systemie.

UWAGA: nigdy nie nalezy zamykac¢ okna przegladarki bez uprzedniego wylogowania.
Ponowne uruchomienie aplikacji przez inng osobe moze skutkowaé powrotem do sesji
poprzedniego uzytkownika. W celu zakonczenia pracy zawsze nalezy sie uprzednio
wylogowac.

5. Panel wyszukiwania

Wiekszos¢ list (tabel) w aplikacji zostata zorganizowana w postaci dwéch paneli. Pierwszy
z paneli stuzy do wskazania kryteridw wyszukiwania danych, wyswietlanych w drugim panelu
(tabeli). Po zmianie kryteridw tabela jest aktualizowana automatycznie.

Podopieczni Opiekunowie Zestawienia Parametry  Ustawienia grudzier 2009 Srédmiescie v

Zalogowany jako: admin wyloguj

Kryteria wyszukiwania |- v
Usuri [Nazwisko od-do————— Usuri |Rejon—— | Usui |Archiwalny—
M ‘ l Gérna 8| ( Nie v

Konstantyndw

Srodmiescie B4

a
E- VH H Zapisz ” Usuri ]

Rysunek 6. Panel wyszukiwania

W panelu kryteridw wyszukiwania, w czesci srodkowej zaprezentowane sg wszystkie
aktywne kryteria (na przyktadowym rysunku sg to: Nazwisko, Rejon, Archiwalny). Aby usung¢
kryterium nalezy klikng¢ przycisk Usun obok nazwy kryterium.

W dolnej czesci znajduje sie lista dostepnych kryteridw, ktore mozna aktywowaé. Po
wybraniu z listy, kryterium pojawi sie w gérnej czesci panelu. W dolnej czesci panelu
znajduje sie réwniez blok pdl do zapisu/usuwania zestawu kryteridw celem ich tatwego
podzniejszego uzycia. Aby zapisaé biezace kryteria nalezy wprowadzi¢ nazwe oraz wybrac
przycisk Zapisz. Aby usungé wczytane ustawienie nalezy wybrac przycisk Usun.

Po zapisaniu ustawienia wyszukiwania s3 dostepne do wyboru w liscie rozwijanej w
nagtowku panelu. Kazdy uzytkownik systemu posiada osobne zestawy wyszukiwania.
Zapisane ustawienia nie bedg widoczne przez pozostatych uzytkownikow.

Kazdy rodzaj kryterium posiada okresSlone pola i opcje, w zaleznosci od typu
wyszukiwanych danych. W szczegdlnosci dla listy rejonow, wyszukiwanie mozna zawezi¢ do
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Lista podopiecznych

Wydruk kart

Edycja Rejestracja Usuniecie Do/z archiwum

“82)(8 )(5=) Rekordéw: 5351, wyswietlono od 1 do 20
Nazwisko (1) ¥ Imie (2% Miejscowosc

] 010909chowska Helena Konstantynow

O Abert Zofia todz

O Abert Zofia Lodz

[J Abramczyk Henryka Lodz

) Abramowicz Szelag todz

() Abraszewski Andrzej Zgierz

) Achramowicz Wtadvstawa Zgierz

Wydruk KP

Ulica
Lutomierska 74
Gorkiego 26
Gorkiego 26
Feliksiniska 51
Ciotkowskiego 5
3-go Maja 6%9a

Narutowicza 29

Podopieczni Opiekunowie Zestawienia Parametry Ustawienia sierpieri 2010 Polesie _:] Zmien
Zalogowany jako: admin wyloguj
Kryteria wyszukiwania | - 2
;J [ Zapisz Usur_

Wydruk do kontroli

Data rejestracji
2007-06-15
2010-04-01
2010-04-01
2010-07-01
1997-10-01
1998-10-19
2005-03-25

(20 GG
Archiwum
Tak
Nie
Tak
Nie
Tak
Tak
Tak

Strona 1

Data kontroli

Rysunek 7. Lista rekordow

Pod panelem wyszukiwania znajduje sie panel z listg rekorddw, ktore spetniajg kryteria
wyszukiwania. W goérnej czesci znajdujg sie opcje polecen, ktére mozna wykonywaé na
rekordach. W dolnej czesci panelu znajduje sie wiasciwa tabela z danymi. Jezeli znalezionych
rekordéw jest wiecej niz moze zostac¢ zaprezentowane na raz na ekranie (zazwyczaj do 20
wierszy), dane w tabeli sg stronicowane. Nad tabelg pojawi sie wtedy lista rozwijana
umozliwiajgca przechodzenie pomiedzy kolejnymi stronami tabeli.

Powyzej tabeli po lewej stronie znajduja sie 3 przyciski:

* Zaznacz wszystkie — nacisniecie powoduje zaznaczenie wszystkich znalezionych

rekordow

* Odznacz wszystkie - nacisniecie powoduje odznaczenie wszystkich znalezionych

rekordow

* Odwrdc zaznaczenie — powoduje zmiane zaznaczenia na przeciwne

Dane w tabeli mozna sortowa¢ wedtug wskazanej kolumny, o ile jest to dla danej kolumny
mozliwe. Po kliknieciu na nazwie kolumny zostaje ona wyrdzniona ciemniejszym kolorem i
oznaczona znakiem strzatki, wskazujagcym kierunek sortowania (rosngco lub malejgco). Po
ponownym kliknieciu na tej samej kolumnie zmienia sie kierunek strzatki i rodzaj sortowania.
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Podopieczni Opiekunowie Zestawienia Parametry Ustawienia sierpier 2010 Polesie 1) zmien
Zalogowany jako: admin wyloguj
Kryteria wyszukiwania | - )

Edycja

Lista podopiecznych

(8 E g_Tg Rekordéw: 5351, wyswietlono od 1 do 20 Strona 1 [+ 20 $)>) (>
Nazwisko (1) ¥ Imie (2 ¥ Miejscowosc Ulica Data rejestracji Data kontroli Archiwum
) 010909chowska Helena Konstantynow Lutomierska 74 2007-06-15 Tak
) Abert Zofia todz Gorkiego 26 2010-04-01 Nie
) Abert Zofia Lodz Gorkiego 26 2010-04-01 Tak
(J Abramczyk Henryka Lodz Feliksinska 51 2010-07-01 Nie
) Abramowicz Szelag todz Ciotkowskiego 5 1997-10-01 Tak
] Abraszewski Andrzej Zgierz 3-go Maja 6%9a 1998-10-19 Tak
] Achramowicz Wtadvstawa Zgierz Narutowicza 29 2005-03-25 Tak

v Zapisz Usun

Rejestracja Usuniecie Do/z archiwum Wydruk kart Wydruk KP Wydruk do kontroli

Rysunek 8. Sortowanie listy

Mozliwe jest réwniez sortowanie po kilku kolumnach. W tym celu nalezy w pozadanej
kolejnosci wybierac¢ kolumny z wcisnietym przyciskiem ALT.

Aby

wskazaé rekord badz rekordy, na ktérych ma zostaé wykonana akcja, nalezy klikngé w

dowolnym miejscu wybranego wiersza tabeli. Po wybraniu jednego lub kilku rekordéw,

mozna

wybraé okreslong opcje. Niektore opcje (np. rejestracja) nie wymagajg uprzedniego

wyboru rekordéw. Inne, jak np. edycja wymagajg zaznaczenia dokfadnie jednego rekordu. W
przypadku bftednego zaznaczenia, po wybraniu opcji zostanie wyswietlony stosowany btad
(informacja na czerwonym tle).

7. Lis

ta podopiecznych

Funkcjonalnos¢ listy podopiecznych zostata zaprojektowana zgodnie z opisem zawartym
w punktach 5i 6 niniejszej instrukcji. Na widoku dostepne sg opcje:

EDYCJA — przejscie do formularza edycji wskazanego podopiecznego.

REJESTRACIA - rejestracja nowego podopiecznego w bazie danych.

USUNIECIE — usuniecie zaznaczonych podopiecznych z bazy (UWAGA: System nie
wymaga dodatkowego potwierdzenia przed usunieciem danych. Sugerowany poziom
uprawnien uzytkownika do codziennej pracy nie powinien obejmowaé¢ mozliwosci
kasowania rekordéw. W przypadku popetnienia btedu i koniecznos$ci usuniecia
rekordu nalezy zalogowac sie na konto z wyzszymi uprawnieniami).

DO/Z ARCHIWUM - Przeniesienie zaznaczonych podopiecznych do archiwum lub ich
przywrocenie.

WYDRUK KART - seryjny wydruk terminarzy dla biezgcego okresu rozliczeniowego,
dla wskazanych podopiecznych. Odpowiednie zlecenia muszg zosta¢ uprzednio
zarejestrowane dla poszczegdlnych podopiecznych.

WYDRUK KP — seryjny wydruk KP dla wskazanych podopiecznych. Dokumenty KP
muszg zostaé uprzednio wystawione dla poszczegdlnych podopiecznych.

8. Dane podopiecznego

Formularz edycji danych podopiecznego podzielony jest na cztery panele. W pierwszej
czesci znajdujg sie pola danych osobowych podopiecznego, ponizej lista decyzji o przyznaniu

opieki,

nastepnie lista zlecen opieki a na koncu lista wystawionych dowodéw wptaty (KP).
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8.1. Dane osobowe

grudzien 2009

Srédmiescie v | Zmien

Zalogowany jako: admin wylogui

Podopieczni Opiekunowie Zestawienia Parametry Ustawienia

Dane podopiecznego

Adres

Ulica

Dane osobowe

MNazwisko Imiona Nr domu Nr lokalu

[ Kowalski

\

[AI’HU

lCzerwona

I

l

Data urodzenia Ptec

[2009-12-08 || Mezczyzna

Data pierwszej dec Status

]

‘ HSamotny

Kod

Rejon

Telefon

‘ Srédmiescie

o |

Uwagi Kontrola
Uwagi do druku Data ostatniej kontroli

| 1|1 |

Uwagi Uwagi po kontroli

Zaprzestanie ustug

Data zaprzestania ustug

Powdd zaprzestania ustig

Lista decyzji

Zlecenia opieki

Lista dowoddw wplaty

Rysunek 9. Dane osobowe podopiecznego

Zmiany danych dokonywane w poszczegdlnych polach nie zostang zapamietane o ile nie
zostanie wybrany przycisk Zapisz. W przypadku wprowadzenia niepoprawnych danych
odpowiednie pola zostang zaznaczone na czerwono a zapis zostanie wstrzymany. Jesli
wszystkie dane sg poprawne rekord zostanie zapisany do bazy danych. W celu opuszczenia
formularza edycji nalezy klikng¢ przycisk Wyjdz.

W sekcji danych osobowych pola obowigzkowe obejmujg nazwisko, imie, pteé, grupe (sta-
tus), oraz dane adresowe, przy czym numer lokalu oraz kod pocztowy nie s3 wymagane. Do-
datkowo mozna okresli¢ drugie imie, numer telefonu, date ostatniej kontroli wraz z uwagami
z ostatniej kontroli, uwagi w wersji pojawiajgcej sie na zestawieniach oraz uwagi dowolne.
Dodatkowo w przypadku zakonczenia opieki nad podopiecznym nalezy wypetni¢ pola daty
oraz powodu zaprzestania ustug.

8.2. Lista decyzji

Lista decyzji

Edycja Rejestracja Usuniecie Imiana Zlecenie
Rekordow: 5
Dataod ¥ Data do Pn Wt Sr Cz Pt So Nd Sw Godziny zw. Godziny 100% Stawka zw. Stawka 100% Zwolnienie
2009-12-01 2009-12-31 2 2 0,00 zt 0,00 zt Nie
2010-01-01 2010-01-31 3 3 3 24 15 4,00 zt 8,00zt Nie
2010-01-01 2010-01-31 3 12 0 4,00 zt 8,00zt Tak
2010-01-01 2010-01-31 3 12 0 4,00 zt 8,00zt Tak
2010-01-15 3 6 0 4,00 zt 8,00zt Nie

Rysunek 10. Lista decyzji podopiecznego

W sekcji decyzji znajduje sie lista zarejestrowanych decyzji przyznania opieki przez
M.O.P.S. Dla kazdego rekordu w tabeli przedstawiony jest okres obowigzywania decyzji,
harmonogram liczby godzin przypadajacych na kazdy dzien tygodnia oraz dni $wigteczne,
ponadto w kolumnach Godziny zw. oraz Godziny 100% znajduja sie liczby godzin
przypadajace na biezgcy okres rozliczeniowy. W przypadku, jesli decyzja nie obowigzuje w
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biezagcym okresie, kolumny s3 puste. W kolumnie Zwolnienie zaznaczone jest, czy
podopieczny jest zwolniony z odptatnosci, czy tez nie. Dostepne s3 nastepujgce opcje:

EDYCJA — edycja decyzji. Edycja jest mozliwa tylko w przypadku, gdy do decyzji nie
zostaty jeszcze wystawione zlecenia. Aby zarejestrowa¢ zmiane decyzji, do ktorej
wystawiono juz zlecenia (np. przy zmianie stawek za ustugi) nalezy postuzy¢ sie opcjg
Zmiana, opisang ponizej;

REJESTRACJA — wprowadzenie do systemu nowej decyzji M.O.P.S. o przyznaniu ustug
opiekunczych. Przy rejestracji decyzji nalezy wprowadzi¢ peten okres decyzji, tak jak
widnieje na decyzji z M.O.P.S. Kazdy rekord decyzji jest przez system zliczany, jako
odrebne Srodowisko do zestawien, dlatego nie nalezy rejestrowac¢ wielu rekordéw w
systemie dotyczacych tej samej decyzji M.O.P.S,;

USUNIECIE — usuniecie rekordu, w przypadku pomytki operatora. Nie mozna usuwac
decyzji, do ktérych zarejestrowano zlecenia. W przypadku takiej koniecznosci
operator musi uprzednio usung¢ z systemu zlecenia wystawione do danej decyzji,
zanim mozliwe bedzie usuniecie rekordu decyzji;

ZMIANA - opcja umozliwiajaca zmiane danych na decyzji w okresie jej trwania, np.
zmiane stawek za ustugi lub harmonogramu. W przypadku, gdy od daty zmiany
zostaty juz zrealizowane zlecenia opieki, system przeliczy wynikajacg ze zmiany
nadptate lub niedoptate, ktora zostanie uwzgledniona na kolejnym wystawionym
dokumencie KP;

ZLECENIE — rejestracja w systemie nowego zlecenia opieki do wybranej decyzji.

8.3. Formularz decyzji

Decyzja

Podopieczni Dane podstawowe

Baur

Leokadia Usui 2010-12-01 ||2011-03-31 || M.O.PS -

Samotny -

Okres decyzji do edycji

nie ~| nie ~ Wypetnij

Harmonogram decyzji

2010-12-01 ||2010-12-31 | 2,00zt | 4,00zt | nie ~| nie ~||2 8 0 Kopiuj )( Usuh
2011-01-01 ||2011-01-31 ||2,00zt |/4,00zt ||nie ~||nie ~|2 10 0 ) (_Kopiuj ) Usun
2011-02-01 ||2011-02-28 |/2,00zt | 4,00zt ||nie ~||nie ~|2 8 0 Kopiuj )( Usuf
2011-03-01 ||2011-03-31 ||2,00zt ||4,00zt ||nie ~||nie ~|2 8 0 ) (_Kopiuj )( Usuh
Dodaj

Wyjdz ) ( Zapisz_

Rysunek 11. Dane decyzji

Po wybraniu opcji rejestracji, edycji bagdz zmiany z listy decyzji na panelu podopiecznego,
nastepuje przejscie do formularza danych decyzji. W dolnej czesci formularza znajdujg sie
panele z kryteriami wyszukiwania oraz listg podopiecznych, ktérych mozna dotgczy¢ do
decyzji, poprzez opcje Dodaj. W przypadku zmiany decyzji pod formularzem pojawi sie
dodatkowo formularz zawierajacy dane zmienianej decyzji.

Na formularzu nalezy wprowadzi¢ okres obowigzywania decyzji (pola data od, data do),
przy czym pole data do nie jest obowigzkowe. W sekcji harmonogramu nalezy wprowadzi¢
liczbe godzin na poszczegdlne dni tygodnia oraz stawki odptatnosci podopiecznego za
godziny zwykte i 100%.

W przypadku, gdy podopieczny ma okreslone stawki odptatnosci, lecz jest z odptatnosci
zwolniony, nalezy wybra¢ ,,tak” w polu Zwolnienie.
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Wybér rodzaju finansowania: M.O.P.S lub inny. Na zestawieniach do MOPS brane s3 pod
uwage tylko decyzje z rodzajem finansowania ustawionym na M.O.P.S

Grupa pél ,Okres decyzji do edycji” umozliwia wprowadzanie sie harmonogramu decyzji,
stawek godzinowych oraz zwolnienia z odptatnosci dla zadanego okresu. Okres moze byc¢
dowolny, np. kilkumiesieczny, po wybraniu przycisku ,Wypetnij” system przeliczy
wprowadzony okres na poszczegdlne miesigce decyzji zaprezentowane w grupie pdl
»Harmonogram decyzji”. Grupa ta stuzy jedynie do automatycznego wypetnienia pol
,Harmonogramu decyzji” w oparciu o wprowadzony okres, aby usprawni¢ prace operatora.
Wypetnianie tej grupy nie jest konieczne.

Poszczegdlne okresy decyzji ujete sg w grupie pdl ,Harmonogram decyzji”, gdzie dla
kazdego okresu mozina wprowadzi¢ osobno stawki i harmonogram tygodniowy oraz fakt
zawieszenia ustug. Zasadniczo okresy decyzji w tej grupie dzielone sg wg miesiecy
kalendarzowych (czyli okreséw rozliczeniowych), ale w przypadku wystgpienia zmian w
decyzji w trakcie trwania danego miesigca mozna rowniez wprowadzi¢ kilka okresow decyzji
w kazdym miesigcu. Nie mozna natomiast wprowadzi¢ w tej grupie okresu wykraczajgcego
poza dany miesigc kalendarzowy.

Po zaznaczeniu pola przy liczbie godzin przy kazdym wierszu okresu decyzji mozna
odblokowac te pola do edycji i recznie wprowadzi¢ poprawiong liczbe godzin zleconych na
dany okres. W takim wypadku system nie bedzie wyliczat tej wartosci automatycznie.

Przycisk Kopiuj przenosi dany okres z harmonogramu do grupy ,,Okres decyzji do edyc;ji”,
jest to funkcja pomocnicza do edytowania okresu dla wielu miesiecy

Przycisk Dodaj wydtuza decyzja o 1 miesigc i dodaje wiersz z dodatkowym okresem
decyzji w harmonogramie

Przycisk Usun usuwa dany okres, przy czym powstata w ten sposdb nieciggtos¢ jest
wypetniania automatycznie przez system (czyli system sam dodaje w to miejsce okres z
danymi skopiowanymi z okresu poprzedzajacego, o ile usunieto okres z srodka. W przypadku
usuniecia ostatniego okresu decyzja jest automatycznie skracana). Przy wprowadzaniu
decyzji nie mozliwe jest pozostawienie nieciggtosci w okresach, tzn. kolejny musi zaczynac
sie doktadnie 1 dzien pdzniej niz koriczy poprzedni.

Zapisanie danych nastepuje po wybraniu przycisku Zapisz, opuszczenie formularza po
wybraniu przycisku Wyjdz.

Poprzez rozbudowanie funkcjonalnosci edycji decyzji, zrezygnowano z funkcjonalnosci
zmiany decyzji. Obecnie system nie blokuje mozliwosci edycji decyzji w dowolnym
momencie, operator musi sam kontrolowac¢ ewentualne rozbieznosci powstate w skutek
zmiany w decyzji podczas gdy zostaty juz wystawione dla zmienionego okresu zlecenia,
rachunki i dowody wpfaty.
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8.4. Lista zlecen opieki

Zlecenia opieki

Edycja Usuniecie Przediuzenie Wydruk Wydruk nast. Realizacja Wystawienie KP
82 )(8 (g8 )(Wszystie ) Rekordéw: 8, wyswietlono od 1 do 5 Strona1 5] 5 5]
. Zlec. Zlec. Wyk.  Wyk. Stawka  Stawka
Dataod 4 Data do Opiekun Pn Wt $r Cz Pt So Nd $w — 100% . 100% p— 100% Kwota Numer KP

O 2010-10-01 2010-10-31 Anusiewicz 1 1 2 0 0 475zt 9,50zt
Jadwiga

) 2010-09-01 2010-09-30 FolcZYiska 1 1 2 17 0 17 0 333zt 6,66zt 56,61zt 910/POL/10
Jadwiga

O 2010-08-01 2010-08-31 "otcaynska 1 1 2 17 0 17 0 3,33zt 6,662zt 56,61zt 783/POL/10
Jadwiga

) 2010-07-01 2010-07-31 "OtcAYnska 1 1 2 18 0 12 0 3,33zt 6,662t 39,962t 598/POL/10
Jadwiga

) 2010-05-01 2010-05-31 Boryca Maria 1 1 2 16 0 16 0 3,33zt 6,66zt 53,282t 404/POL/10

W

Rysunek 12. Lista zlecen opieki

panelu zlecen opieki znajduje sie lista zarejestrowanych zlecen opieki nad

podopiecznym. W kolumnach zaprezentowane sg: okres zlecenia, nazwisko i imie opiekuna,
liczba godzin zwyktych i 100% zleconych oraz wykonanych, stawki za godzine pracy opiekuna
wg zawartej z nim umowy, kwota odptatnosci podopiecznego oraz numer KP, na ktérym
zostato dane zlecenie rozliczone. Dostepne sg opcje:

EDYCJA — przejscie do formularza zlecenia w celu zmiany wprowadzonych danych.
Edytowa¢ mozna jedynie zlecenia, do ktorych nie wystawiono jeszcze dokumentu KP
USUNIECIE — usuniecie rekordu. Usung¢ mozna jedynie zlecenia, do ktorych nie
wystawiono jeszcze KP ani rachunku dla opiekuna.

WYDRUK KARTY — wydruk terminarza realizacji zlecenia

REALIZACJA — opcja umozliwia przejscie do formularza realizacji zlecenia w celu
wprowadzenia faktycznie zrealizowanych godzin, na podstawie wypetnionego
terminarza realizacji zlecenia.

WYSTAWIENIE KP — wystawienie dokumentu KP do wybranych zlecer.. Dokument KP
mozna wystawic jedynie do zrealizowanych zlecen, wystawionych do tej samej decyzji
(ze wzgledu na wysokos$¢ stawek). W przypadku zlecen wystawionych do réznych
decyzji nalezy wystawi¢ osobne dokumenty KP. Po wybraniu opcji nowy dokument KP
pojawi sie na liscie dowoddw wptaty ponizej.

WYDRUK NAST. — drukowanie terminarza na nastepny miesigc na podstawie
biezgcego zlecenia

PRZEDLUZENIE — przedtuzenia opieki poprzez skopiowanie na kolejny miesiac zlecenia
poprzedniego
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8.5. Formularz zlecenia opieki

Zlecenie opieki

Opiekun wykonawca Harmonogram zlecenia Godz. zlec. | ~Godz. wyk.
Anusiewicz | [ Jadwiga |2010-10-01 ||2010-10-31 ||1 | 1L |12 0 0

Terminarz zlecenia

() (_Dodaj _ _Wypetnij wg harmonogramu _
Podopieczni na decyzji Harmonogram decyzji
Baur | |Leokadia [2010-10-01 |[2010-1031 |[mie  -[[1 [ |[1 ][ |2 18 0
2010-11-01 |[2010-11-30 | [nie  -[[1 |[|[1 2 | 17 o

“Wyjdz ) ( Zapisz

Kryteria wyszukiwania | - )

Lista opiekunow z aktualng umowa

Wybér
82 )( 8 )( BB Rekordow: 59, wyswietlono od 1 do 20 Strona1 '4) 20 [+) 2 z
Nazwisko ()% Imig ¥ Rejon Ulica Miejscowos¢ Numer umowy Umowaod Umowado Stawkazw. Stawka 100%
] Anusiewicz Jadwiga Polesie Wapienna todz 2/POL/10 2010-02-01 2011-06-30 5,50 zt 11,00 zt
(] Banasiak Wiestawa Polesie Al.Kard.Wyszyniskiego  +6dz 3/POL/10 2010-02-01 2011-06-30 6,00 zt 12,00 zt
(] Baryga Bozena Polesie K.Napierskiego todz 4/POL/10 2010-02-01 2011-06-30 5,50 zt 11,00 zt
() Bekisz Danuta Polesie Kusociriskiego todz 60/POL/10 2010-03-09 5,50 zt 11,00 zt
T Rialarlka Vazrimiara Dalaria Dannnaurl Lian~ }AAS R/DNI /4N MiNn.NI.N4 MN11.NLAIN R RN =4 11 NN =4

Rysunek 13. Dane zlecenia opieki

W formularzu zlecenia, w dolnej czesci znajduje sie lista opiekundw posiadajgcych umowe
w biezgcym okresie rozliczeniowym, sposrdod ktérych mozna wybraé opiekuna wykonawce
dla zlecenia. W gdrnej czesci znajdujg sie pola do odczytu z danymi decyzji oraz pola do
okreslenia terminu trwania zlecenia. Zlecenie musi rozpoczac sie i zakonczy¢ w tym samym
miesigcu kalendarzowym, jak réwniez w okresie obowigzywania decyzji oraz umowy z
opiekunem.

Podczas edycji zlecenia mozliwe jest dowolne uktadanie terminarza zlecenia.

Opcja Wypetnij wg harmonogramu powoduje wypetnienie catego terminarza na
podstawie daty od i daty do oraz harmonogramu tygodniowego wprowadzonego powyzej w
grupie pol ,Harmonogram zlecenia”. Dodatkowo poszczegdlne dni mozna usuwac lub
dodawaé do terminarza, zmieniac liczbe godzin w danym dniu oraz zaznacza¢ czy dany dzien
ma by¢ traktowany jako zwykty lub swigteczny (100%). System umozliwia dowolng edycje
terminarza, nawet catkowicie sprzeczng z wprowadzonym harmonogramem tygodniowym
lub kalendarzem Swiat zarejestrowanych w systemie.
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8.6. Formularz realizacji zlecenia

Realizacja zlecenia opieki

r~ Opiekun wykonawca - Termin zlecenia—————— ~ Godziny zlecone

= Al;cja | {20%0-61-15 H‘270146-701-31 | (s |[0 || [6 |[0 |

(Godziny wykonane —;

Terminarz zlecenia

dzien | godziny | potwierdzenie || dzien | godziny | potwierdzenie | | dzier | godziny | potwierdzenie

19 3 v 26 || 3 | v [ |

Wyjdz Zapisz

Rysunek 14. Realizacja zlecenia

Na formularzu realizacji zlecenia wyswietlone s3 poszczegdlne dni w uktadzie
analogicznym do tego na wydruku terminarza. W przypadku braku podpisu podopiecznego w
danej rubryce na terminarzu, nalezy odznaczy¢ pole w kolumnie Potwierdzenie, aby
odpowiednio pomniejszy¢ liczbe zrealizowanych godzin. W przypadku sytuacji, gdy w danym
dniu odbyto sie mniej godzin niz zaplanowano, mozna réwniez wymedytowac liczbe godzin
dla poszczegdlnych dni. Liczba godzin zrealizowanych zwyktych oraz 100% jest
automatycznie przeliczana przez system na biezgco. Zapisanie danych nastepuje po
wybraniu przycisku Zapisz, opuszczenie formularza umozliwia przycisk Wyjdz.

8.7. Lista dowodow wpftaty (KP)

Podopieczni Opiekunowie  Zestawienia Parametry  Ustawienia grudzien 2009 Srédmiedcie v

Zalogowany jako: admin wylogui

Dane podopiecznego
Lista decyzji
Zlecenia opieki

Lista dowoddow wplaty

Wydruk KP Usuniecie
Rekaorddw: 1
Numer KP Data od + Data do Data wystawienia Kwota
[ 3/sRMi09 2009-12-01 2009-12-31 2009-12-13 55,59 zt

Rysunek 15. Lista KP

W dolnej czesci ekranu podopiecznego znajduje sie lista wystawionych dokumentéw KP.
W kolumnach przedstawione sg odpowiednio numer KP, okres, za ktéry wystawiono KP, data
wystawienia dokumentu, kwota odptatnosci. Dostepne sg opcje:

*  WYDRUK KP — opcja umozliwia wygenerowanie wydruku KP

* USUNIECIE — usuniecie rekordu w przypadku btednie wystawionego KP

8.8. Edycja dowodu wptaty (KP)

W trakcie wystawiania KP system umozliwia zmiane licznika w numerze KP (kod rejonu i
rok pozostajg nadawane przez system), date wystawienia KP, oraz kwote korekty wraz z
opisem, kwota catkowita jest wyliczana automatycznie.
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9. Lista opiekunow

Funkcjonalnos¢ listy opiekundow zostata zaprojektowana zgodnie z opisem zawartym w
punktach 5i 6 niniejszej instrukcji. Na widoku dostepne s3g opcje:

* EDYCJA — przejscie do formularza edycji wskazanego opiekuna.
* REJESTRACIA - rejestracja nowego opiekuna w bazie danych.

systems. pl
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* USUNIECIE — usuniecie zaznaczonych opiekunéw z bazy (UWAGA: System nie
wymaga dodatkowego potwierdzenia przed usunieciem danych. Sugerowany poziom
uprawnien uzytkownika do codziennej pracy nie powinien obejmowa¢ mozliwosci
kasowania rekordéw. W przypadku popetnienia btedu i koniecznos$ci usuniecia
rekordu nalezy zalogowac sie na konto z wyzszymi uprawnieniami).

* DO/Z ARCHIWUM - Przeniesienie zaznaczonych opiekunéw do archiwum lub ich

przywrocenie.

10.Dane opiekuna

Formularz edycji danych opiekuna podzielony jest na cztery panele. W pierwszej czesci
znajdujg sie pola danych osobowych opiekuna, ponizej lista uméw z opiekunem, nastepnie
lista zlecen opieki wykonywanych przez danego opiekuna, i na koncu lista wystawionych
rachunkdéw za wykonane ustugi.

10.1. Dane osobowe opiekuna

Dane opiekuna

Dane osobowe

~Adres zamieszkania

 Obstugiwane rejony

‘ Usun

‘ [Vs'rrréd:mies'cie 7

. B

Wyjdz Zapisz

| [ N | ER—

| [ [ [ | |

*P‘a'ne zaFrudnienia - ] ?il_et »nﬁeéieczny* | Adres zameldowania —

s | o = | —c [
[ o ] | |

[

Rysunek 16. Dane osobowe opiekuna

Na formularzu danych osobowych opiekuna, wszystkie numery posiadajgce cyfry
kontrolne (PESEL, NIP oraz numer konta) sg weryfikowane przez system, przy czym btgd
walidacji numeru PESEL jest wyswietlany tylko raz, tak, aby umozliwi¢ zapis numeru z btedna
sumg kontrolna, poniewaz takie numery PESEL zdarzajg sie w obiegu. Aby dane zostaty
zapisane do bazy nalezy wybrac¢ przycisk Zapisz. W przypadku btednego wypetnienia pola
system wyswietla je na kolor czerwony, a po najechaniu kursora myszy pojawia sie okno z

komunikatem btfedu.
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Domyslnie kazdy opiekun posiada identyczne adresy zamieszkania i zameldowania, jednak
w wypadku, gdy adresy te sg rézne nalezy zaznaczyé pole przy ramce adresu zameldowania i
wypetni¢ odpowiednio pola adresu zameldowania.

W polu Status mozna wybraé status opiekuna, ktéry ma wptyw na sposdb naliczania
sktadek na rachunku. Ponadto status Pracownik wtasny oznacza opiekuna zatrudnionego na
podstawie umowy o prace.

10.2. Lista umow

Lista uméw
Edycja Rejestracja Usunigcie Aneks Wydruk umowy

Rekordow: 3
Data od + Data do Data zawarcia Numer Aneks nr Stawka zw. Stawka 100%
2010-01-01 2010-01-10 2010-01-11 1/WDZ/10 8,00 zt 16,00 zt
2010-01-01 2010-01-18 2/WDZ/10 4,00 zt 12,00 zt
2010-01-10 2010-01-11 1/WDZ/10 1 8,00 zt 16,00 zt

Rysunek 17. Lista uméw

Pod danymi osobowymi znajduje sie panel uméw z opiekunem. W kolumnach
wyswietlone sg okres umowy, data zawarcia, numer, numer aneksu w przypadku umow
anektowanych oraz stawki opiekuna za godzine zwyktg i 100%. Dostepne sg opcje:

* EDYCJA — opcja umozliwia edycje wybranej umowy, o ile nie zostaty juz dla niej

zarejestrowane zlecenia opieki.

¢ REJESTRACIA — dodanie nowej umowy z opiekunem.

* USUNIECIE — usuniecie umowy. Usuwac¢ mozna jedynie umowy, do ktérych nie ma

jeszcze wystawionych zlecen.

* ANEKS - opcja umozliwia w razie potrzeby anektowanie wybranej umowy.

* WYDRUK UMOWY — w zaleznosci tego czy wybrano umowe, czy tez aneks opcja ta

generuje wydruk umowy badz aneksu.

10.3. Lista zlecen opieki

Zlecenia opieki
Edycja Usunigcie Wydruk karty Realizacja Wystawienie rachunku

Rekordow: 1

Dataod 4 Datado Nazwisko Imi Godz. zw. Godz. 100%  Godz. zw. Godz. 100% Stawka  Stawka Kwota Numer
< zlecone zlecone wykonane wykonane zw. 100% rachunku

2010-01-15 2010-01-31 Daewicz Aldona = 0 6 0 42024 sa0z 2220 qspoLso
Bichler Mirostawa zt

Rysunek 18. Lista zlecen opieki

Lista zlecen opieki zawiera zlecenia, ktérych wykonawcg jest dany opiekun. W kolumnach
wyswietlone sg okres zlecenia, nazwiska i imiona podopiecznych, liczba godzin zwyktych i
100% zleconych oraz zrealizowanych, kwota wyptaty dla opiekuna z tytutu realizacji zlecenia
oraz numer rachunku, na ktérym zostato rozliczone dane zlecenie. Dostepne sg nastepujgce
opcje:

* EDYCJA - przejscie do formularza zlecenia w celu zmiany wprowadzonych danych.
Edytowa¢ mozna jedynie zlecenia, do ktérych nie wystawiono jeszcze dokumentu KP
ani rachunku

* USUNIECIE — usuniecie rekordu. Usungé mozna jedynie zlecenia, do ktdrych nie
wystawiono jeszcze KP.

* WYDRUK KARTY — wydruk terminarza realizacji zlecenia
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* REALIZACIA - opcja umozliwia przejscie do formularza realizacji zlecenia w celu
wprowadzenia faktycznie zrealizowanych godzin, na podstawie wypetnionego
terminarza realizacji zlecenia.

* WYSTAWIENIE RACHUNKU - wystawienie rachunku do umowy z opiekunem do
wybranych zlecen. Rachunek mozna wystawi¢ jedynie do zrealizowanych zlecen,
wystawionych do tej samej umowy.

10.4. Rachunki

Wprowadzono parametr modyfikujgcy sposdb rozliczania pracy opiekunek oraz
wystawiania rachunkéw. Parametr jest modyfikowany w ustawieniach aplikacji
niedostepnych dla uzytkownika. Rozliczenie moze nastepowa¢ wg rejonu do ktdrego
przypisany jest opiekun (Serce, Bethel) lub wg rejonu do ktérego przypisany jest podopieczny
(PCK, PKPS). W wariancie drugim system blokuje mozliwos¢ wystawienia opiekunowi
rachunku do umowy na podstawie zlecen dla podopiecznych przypisanych do rdéznych
rejondow — w takiej sytuacji PCK i PKPS musi wystawié oddzielne rachunki. Rachunki zostajg
przypisane do rejonu wiodgcego opiekuna (SERCE, BETHEL) lub do rejonu podopiecznego na
zleceniach (PCK, PKPS)

11. Zestawienia

Podopieczni Opiekunowie Zestawienia Parametry  Ustawienia grudzien 2009 Srédmiescie v

Zestawienie godzin i wyptat opiekundw Zalogowany jako: admin wyloguj

Dane opiekuna T ——
Lista umow Sprawdzenie ustug

Rozliczenie ustug

Zlecenia opieki
Suma rozliczenia

Lista rachunkow Suma rozliczenia ustug specj.
Suma godzin zleconych
Zestawienie opiekundw dla ZUS
Dane opiekundw
Lista biletdw miesiecznych
Zamowienie na bilety miesigczne
Przeglad KP
Rejestr umdw
Statystyka podopiecznych

Faktura dla MOPS

Rysunek 19. Wybér zestawienia

Funkcjonalnos¢ poszczegdlnych zestawien dostepna jest bezposrednio z menu gtéwnego
aplikacji. Przejscie do konkretnego zestawienia mozna wykonac klikajgc na wybrang pozycje
W rozwijanym menu.
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12. Parametry

Parametry systemowe
Stawki podatkowe Dane jednostki Kalendarz
[2009-01-01 [2009-01-01 styczen v) 2010~
L emerytane T Pn Wt S Cz Pt So N
l9.76 |[0.76 | || [stacia opieki Bethel | S
b. rent , B s 28 29 3C 3 2 3
‘1.50 H4.50 ‘ Pogonowskiego H90 ‘ ‘ 4 5 6 7 8 9 10
:i chorobowe ‘:: €)5CoOwOosC 1 12— 14 15 16 17
2.45 90-569 | [L6dz —
b 7d A B 18 19 20 21| 22 23| 24
[1.25 |[7.75 ||| [725-14-68-922 | 25 26 27 28 29 30 31
1.67 : 9194 7 ‘ Odblokowanie miesiaca
Podate Dane kontaktowe dla rejonu Bilety miesieczne
18.00 Batuty IE 1 Usuri ata od
zlec oszt u. p. (zlec o ontakt 2009-01-01
[200.00 |[20.00 NIE - e
Ulga (etat zt u. p. (etat 100.00
[48.90 |[111.25 | Cena biletu ugovego
Fu 50.00
[2.45 |[0.00 |
Zapisz

Rysunek 20. Parametry systemowe

Formularz Parametry systemowe pozwala na zmiane parametréw wykorzystywanych w

systemie. Parametry podzielone sg na grupy:

a) Wysokos¢ stawek i sktadek — wysokosci stawek i sktadek oraz kwoty niezbedne do
wyliczania wynagrodzenia opiekunow.

b) Dane jednostki — pola zawierajgce dane teleadresowe jednostki, wykorzystywane w
generowanych wydrukach. Dodatkowo istnieje mozliwos¢ okreslenia telefondow
kontaktowych osobno dla kazdego z obstugiwanych rejonéw, drukowanych na
terminarzach realizacji ustug opiekunczych.

c) Kalendarz - funkcjonalnos¢ umozliwiajagca definiowanie dni $wigtecznych oraz
oznaczanie miesiecy, jako zablokowanych/odblokowanych do rejestrowania zlecen

d) Ceny biletow miesiecznych — pola okreslajagce cene biletéw miesiecznych na srodki
komunikacji miejskiej wydawanych opiekunom.

e) Oddzialy - Wprowadzono mozliwo$¢ dodawania/usuwania oddziatdbw agencji
opiekunczej, oraz przypisywanie danego odziatu do uzytkownika. Kazdy uzytkownik
musi by¢ przypisany do dokfadnie jednego oddziatu.

f) Dane nagtéwkowe - Dane nagtdéwkowe agencji widniejgce na wydrukach mogg by¢
teraz definiowane osobno dla kazdego oddziatu — przy wystawianiu dokumentu
nagtéwek zostanie nadany wg oddziatu do ktérego nalezy zalogowany uzytkownik,
ktory rejestruje w systemie dany dokument

g) Dane narastajgce - Wprowadzono mozliwos¢ zarejestrowania rekordu korygujgcego
wartosci naliczane w sposdb narastajgcy (od poczatku roku) dla danego rejonu oraz
grupy podopiecznych. Wprowadzone korekty zostang uwzglednione w zestawieniach
na podstawie pola , data od” rekordu korygujgcego
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